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ЭКЗАМЕН КВАЛИФИКАЦИОННЫЙ
 ПМ 03. Информатизация деятельности суда
40.02.03 «Право и судебное администрирование»
ВАРИАНТ № 1
КОМПЕТЕНТНОСТНО-ОРИЕНТИРОВАННОЕ ЗАДАНИЕ № 1
Текст задания:

Используя СПС «Консультант Плюс», найдите статью 6.2 Закона Российской Федерации от 26 июня 1992 года № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации».


Сохраните скриншот найденного документа и отформатированную статью под именем файла «Задание 1 » в своей папке «КЭ Фамилия Имя гр. ПСА-ххх».

Инструкция:

1. Внимательно ознакомьтесь с заданием.

2. Войдите в  СПС «Консультант Плюс», используя алгоритм поиска документа.

3. Найдите  статью 6.2 Закона РФ «О статусе судей в Российской Федерации» № 3132-1 от 26.06.1992.

4. Создайте свою папку на диске STUDENT (E) → «Мои документы» →  «КЭ ПМО3 для ПСА »  под именем  «Фамилия Имя гр. ПСА-ххх».
5. Скопируйте скриншот найденного документа и  сам документ.

6. Отформатируйте текст документа по Гост Р 7.097-2016.
7. Сохраните скриншот и отформатированный документ в своей папке под именем файла, согласно заданию.
КОМПЕТЕНТНОСТНО-ОРИЕНТИРОВАННОЕ ЗАДАНИЕ № 2

Текст задания:

Вы работник отдела делопроизводства районного суда. На ваш адрес поступил документ:

- Исполнительный лист к делу № 1-2369/17 от 13.05.17  (приложение 1 к КЭ вариант1)
Необходимо зарегистрировать документ в журнале регистрации, предварительно выбрав форму журнала регистрации, находящуюся на диске STUDENT (E) → «Мои документы» →папка «КЭ ПМ03 для ПСА» →папка  «Формы рег. журналов».


Сохраните созданный журнал с зарегистрированным документом под  именем файла «Задание 2» в своей папке .

Инструкция:


Вам необходимо решить поставленную  ситуационную задачу.
1. Внимательно ознакомьтесь с заданием.

2. На диске STUDENT (E) → «Мои документы» → →папка «КЭ ПМ03 для ПСА» →папка  «Формы рег. журналов»,  выберите необходимую форму регистрационного журнала для регистрации предложенного Вам документа.
3. Скопируйте выбранную форму журнала в свою созданную папку.

4. Зарегистрируйте в выбранном журнале поступивший документ.

5. Сохраните его под именем файла, согласно заданию.
.
КОМПЕТЕНТНОСТНО-ОРИЕНТИРОВАННОЕ ЗАДАНИЕ № 3

Текст задания:
Вы работник отдела делопроизводства районного суда. Вам необходимо составить статистический отчет по документообороту вашего отдела за период с  05.02-11.02.2021 г. За этот период в ваш отдел поступили следующие документы:

- входящие – 11 документов;

- исходящие – 8 документов;

- внутренние – 14 документов;

- юридические журналы и газеты, справочники – 6 штук;

- уголовные дела- 5 штук;

- гражданские дела - 9 штук;

- жалобы и заявления – 17 штук;

- поздравительные письма – 1 штука;

- административные дела – 6 штук;

- пригласительные билеты – 19 штук;

- судебные повестки, возвращенные суду – 13 штук;

- рекламные извещения - 2 штуки;

- расписки – 16 штук.

Составленный статистический отчет  сохраните в своей папке под именем файла

 «Задание 3».

Инструкция:


Вам необходимо решить поставленную  ситуационную задачу.
1. Внимательно ознакомьтесь с заданием.

2. Составьте статистический отчет (в виде таблицы) по документообороту вашего отдела за неделю.

3. Сохраните его в своей папке под именем файла, согласно заданию.

